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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés biudzetinés jstaigos Vaiko gerovés centro ,,Gynia® (toliau — Centro)
vidaus darbo taisyklés (toliau —Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo organizavimo

tvarka.

!\J

Sios taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams (toliau — Darbuotojai), taip pat
asmenims atliekantiems praktika bei savanoriaujantiems Centre.

. Centras savo veikloje vadovaujasi LR Darbo kodeksu, LR Konstitucija, Vyriausybes

(IS

nutarimais. Kauno rajono savivaldybés sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos
direktoriaus ir Socialinés paramos skyriaus vedéjo jsakymais, Kitais teisés aktais. Centro

nuostatais ir Siomis taisyklémis.
[I. CENTRO STRUKTURA

4. Centro strukturg tvirtina direktorius.

5. Centrui vadovauja direktorius, jam nesant — vyr. socialinis darbuotojas arba kitas Kauno
rajono Mero potvarkiu paskirtas darbuotojas.

6. Centro direktorius pagal savo kompetencijg leidZia jsakymus ir priima sprendimus visais
Centro veiklos plétojimo ir organizavimo klausimais, rengia ir tvirtina dokumentus.
Centro dokumentai turi atitikti Dokumento rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles ir kitus teisés aktus.

7. Centre veikia savivaldos institucijos:

7.1.  Centro darbo taryba;

7.2.  Vaiky taryba.

III. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Centro darba organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Vaiko gerovés centro
.Gynia® nuostatais, patvirtintais Kauno rajono savivaldybés tarybos sprendimu ir
direktoriaus pareigybés apraSymu, patvirtintu, Kauno rajono savivaldybés Mero
potvarkiu.

9. Centro darbuotojai dirba vadovaudamiesi savo pareigybés aprayme nurodytomis

funkcijomis.



10. Centro direktorius:

10.1. organizuoja Centro darba, kad bity jgyvendinti Centro tikslai ir atlickamos
nustatytos funkcijos;

10.2. uztikrina LR jstatymy, LRV nutarimy, savivaldybés tarybos sprendimu. Centro
nuostaty ir Kity teisés akty, susijusiy su Cento funkcijy atlikimu, vykdymu:

10.3. tvirtina darbuotojy pareigybiy apraSymus, LR darbo kodekso ir kitu teisés akty
nustatyta tvarka priima j darba ir atleidzia i$ jo Centro darbuotojus. skatina juos. nustato
jiems darbo pareigy pazeidimus;

10.4. tvirtina Centro vidaus struktira, Centro darbuotojy pareigybiy sarasa. nevirSydamas
Kauno rajono savivaldybés tarybos nustatyto didziausio leistino pareigybiu skai¢iaus ir
Centrui skirto darbo uzmokescio lésy;

10.5. teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja Centro turtg. léSas ir jais disponuoja.
rupinasi intelektualiniais, materialiniais, finansiniais informaciniais iStekliais. uztikrina
ju optimaly valdyma ir naudojima;

10.6. disponuoja Centrui skirtomis léSomis ir vykdo su tuo susijusias finansines operacijas:
Centro vardu atidaro saskaitas Lietuvos bankuose, pasiraso jgaliojimus ir Kitus
dokumentus:

10.7. atstovauja Centrui arba jgalioja kitus Centro darbuotojus atstovauti Centrui kitose
jstaigose ir institucijose:

10.8.  sudaro Centro vardu sutartis Centro funkcijoms vykdyti;

10.9. nevirSijjant savo kompetencijos leidzia jsakymus Centro veiklos organizavimo
klausimais ir vykdo jy kontrole;

10.10. organizuoja buhaltering apskaita, parenka apskaitos politika, uztikrina teisingos.
tikslios, 1Ssamios informacijos teikimg laiku buhalterinés apskaitos tvarkytojui:

10.11. teikia informacijg visuomenei apie Centro veiklg ir teikiamas paslaugas:

10.12. teikia bendrasias socialines (informavimo. Kkonsultavimo, atstovavimo ir
tarpininkavimo) paslaugas Kauno rajono gyventojams:;

10.13. stebi, analizuoja ir vertina Centro darbuotojy veikla. ja kontroliuoja. prizidri
sprendimy ir nurodymy vykdyma;

10.14. rupinasi darbuotoju profesiniu tobuléjimu, sudaro salygas jiems kelti kvalifikacija:

10.15. uz savo pareigy vykdymag, metinius planus. Centro veiklos programas ir ju
igyvendinimo rezultatus atsiskaito Savivaldybés tarybai. Savivaldybés Merui. Socialinés
paramos skyriaus vedéjui;

10.16. dalyvauja jvairiy komisijuy, darbo grupiu, susijusiy su socialiniy paslaugy teikimu.
veikloje:

10.17. organizuoja Centro dokumenty saugojima ir tvarkyma teisés akty numatyta tvarka:



10.18. *bendradarbiauja su socialiniy paslaugy istaigomis, policijos, Svietimo, sveikatos
istaigomis.. vaiky teisiy apsaugos tarnybomis ir kitomis institucijomis, visuomenineémis

ir nevyriausybinémis organizacijomis;
IV. DOKUMENTU VALDYMAS. DOKUMNETU PASIRASYMAS IR RENGIMAS

11. Centro rengiami direktoriaus jsakymai, dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisykles ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus isakymais

bei kitus teisés aktus.

12. Direktoriaus pavedimu jsakymus bei kitus dokumentus rengia darbuotojai pagal

kompetencija.

13. Dokumentu valdyma centre organizuoja ir kontroliuoja specialistas, atsakingas uz
dokumenty valdyma.

14. Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumenty registruose. Kuriy
sarasa tvirtina ir atsakingus asmenis uZ registry vedima skiria Centro direktorius.
Visiems registruotiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro
simbolis, numeris registro indentifikavimo Zymuo pagal patvirtinta dokumenty registro
sgrasg ir skaitmeninis dokumento registravimo eilés numeris.

15. Centro direktorius pasiraso:

15.1. Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo, bei jy skatinimo ir darbo pareigy

pazeidimo, komandiruociuy, atostogy ir kitus jsakymus;

15.2 |galiojimus;
15.3 Siun¢iamus informacinius dokumentus;
15.4. Buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos

vadovo parasas;
15.5. Sutartis, kitus jam pateiktus pasirasyti dokumentus.

16. pasiradytus siun¢iamus dokumentus registruoja specialistas. atsakingas uz dokumenty
valdyma ir i$siuncia adresatams, o dokumento nuorasa jsisega | byla. Jei dokumente
rengéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus siunfiamas. adresatams elektroniniu
pastu siun¢iamas skenuotas dokumentas, o i byla jsegamas originalus dokumentas.

17. Dokumentas su uzduotimis segamas j Centre saugomas bylas pagal patvirtintg

dokumentacijos plana.
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22.

24.

25.

26.

27.

Uzregistruoti dokumentai nustatyta tvarka perduodami susipazinti bei nukreipiami
vykdyti. Informacija siun¢iant darbuotojams jiems priskirtu elektroniniu pastu laikoma.
kad dokumentai ijteikti, i¥skyrus tuos atvejus, kai darbuotojas faktiskai nedirba
(atostogos. nedarbingumas ir t.t.). Darbuotojas privalo nuolat atsakingai ir saziningai
tikrinti savo elektroninio pasto dezute.

Uz dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkama parengima asmeniskai

atsako dokumento renggjas.

Dokumenty kopijos, nuoradai ir iSrafai gali buti tvirtinami Centro direktoriaus.
vyriausiojo buhalterio, globos centro vadovo, vyr. socialinio darbuotojo ir specialistu
antspaudu . kopija tikra® ir para§u. Dokumenty kopijas ir iSrasus darbuotojai gali tvirtinti
tik vykdomy funkcijy srityje, i3skyrus specialista, atsakinga uz dokumenty tvarkyma.

Dokumenty Kopijos ir i$rasai tvirtinami tik pateikus jy originalus.

Viesojo pirkimo-pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSujy pirkimu
istatymo nustatyta tvarka, kitos sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos

civiliniame kodekse atskiroms sutar¢iy rasims keliamus reikalavimus.

V. PAVEDIMAI DARBUOTOJAMS

Pavedimai gali bati skiriami Centro direktoriaus jsakymais ar nurodymais, vyr.
buhalterio. globos centro vadovo ar vyr. socialinio darbuotojo vizomis kitokia raSytine ar

zodine forma.

. Pavedimy apskaita tvarko, kontroliuoja jy vykdyma Centro specialistas. atsakingas uz

dokumenty valdyma. Uz pavedimy vykdymo kontrole atsakingas specialistas, atsakingas
uz dokumenty valdyma, dokumentus su direktoriaus vizomis, nurodymais perduoda

vykdytojams.

Pavedimas turi biiti jvykdytas per pavedime nurodyta konkrety pavedimo jvykdymo
laika. Jei raste/dokumente pavedimo jvykdymo laikas nenurodytas, Centro direktorius

nurodo pavedimo jvykdymo laika.

Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmas) privalo uztikrinti $io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai. kaip
pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo ivykdyma nustatytu laiku.

Ivykdytu pavedimu laikoma, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba i juos
atsakyta i§ esmes.

Atsakingi vykdytojai yra atsakingi uz informacijos apie nejvykdytus pavedimus

pateikima Centro direktoriui.
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. Laiku neivykdes pavedimo. atsakingas vykdytojas rastu teikia paaidkinimg tiesioginiam

vadovui, kuris apie tai pranesa, kuris apie tai pranesa Centro direktoriui.

VI. ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS
Centras turi antspauda.

Centro antspauda saugo ir naudoja Centro direktorius ar paskirtas darbuotojas.

. Centro antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas

Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

. Centro darbuotojams iSduodami vardiniai spaudai. Jie naudoja tik tarnybinéms

reikmeéms.

VII. DARBUOTOJU PRIEMIMAS [ DARBA IR ATLEIDIMAS

. Darbuotojai priimami dirbti centre ir atleidziami i§ darbo., vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nuostatomis.

Centro darbuotojas privalo pradéti darba nuo priémimo dienos, nurodytos direktoriaus
isakyme ir darbo sutartyje. Naujas darbuotojas supazindinamas su pareigybés apraSymu.
darbo pobudziu, vieta ir sglygomis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
duomeny apsaugos ir konfidencialumo reikalavimais, siomis Taisyklémis ir kitais Centre

galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

. Per 3 darbo dienas nuo priémimo j darba, darbuotojas turi pateikti asmens medicining

knygele, kad gali dirbti, taip pat galiojan¢ius pirmos pagalbos ir privalomus higienos
1gidziy pazyméjimus.

Atleidziamas i3 pareigy darbuotojas arba perkeliamas j kitas pareigas Centro darbuotojas
privalo perduoti nebaigtus vykdyti darbus tiesioginiam vadovui, taip pat visas
materialines vertybes jgytas Centro léSomis, antspaudus ir spaudus- atsakingam

darbuotojui.

VIII. KVALIFIKACIIOS KELIMAS IR ATESTACIJA

. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat kelti savo ir kvalifikacija pagal jo

pareigoms nustatytus keliamus kvalifikacinius reikalavimus.

. Socialiniai darbuotojai tobulina kvalifikacija ir atestuojasi. o socialinio darbuotojo

padéjéjai tobulina kvalifikacija Socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka.



39. Kiekvienas Centro darbuotojas grizes i§ mokymu privalo pateikti pazymejima.

patvirtinantj dalyvavima mokymuose.

40. Asmenys, priimami i socialinio darbuotojo padéjejo pareigas turi biti iSklause izanginius

socialiniy darbuotojy padéjéju mokymus.

41. Socialiniai darbuotojai, sickdami igyti jy profesine kompetencija atitinkanCia

kvalifikacine kategorijg. dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

42. Socialiniy darbuotojy. pageidaujan¢iy dalyvauti atestacijoje. prakting veikla vertina

Centro direktorius arba kitas direktoriaus jgaliotas asmuo.

43. Centro i3laidy samatoje kiekvienais metais numatomos islaidos darbuotojy kvalifikacijai

tobulinti. Darbuotojas savo kvalifikacijg gali tobulinti ir savo léSomis.

IX. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

44. Centro darbuotojai privalo:
44.1. laikytis darbo tvarkos, darbo pareigy, tarnybines etikos:

44.2. laikytis konfidencialumo, uztikrinti, kad informacija netapty zinoma tokios teises

neturintiems, iSskyrus teisés akty numatytus atvejus;

44.3. pavestg atlikti darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai:

44 4. vykdyti Centro direktoriaus,- vyr. buhalterio, tiesioginio vadovo nurodymus ir
pavedimus;
44.5. laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy. nekenkti kity dirbanciy

sveikatai, saugoti savaja;

44.6. atvykti | darba nustatytu laiku, apie neatvykimo priezastis (del ligos ar kity
priezas¢iy) informuoti tiesioginj vadova;

44.7. racionaliai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija it Kkitus
materialinius iSteklius;

44.8. darbuotojai neturi teisés be Centro direktoriaus Zinios pavesti atlikti savo darba
kitiems asmenims;

44.9. kiekvienais metais darbuotojai turi pagal sudaryta grafika pasitikrinti sveikata ir

pateikti asmens medicining knygele saugojimui.

44.10. kiekvienas darbuotojas atsako uZ savo darbo vietos, jam priskirtos teritorijos ar

Seimynos patalpy higieninj stovj, reikalauja $varos ir tvarkos i$ globotiniy.



44.11.° tiesiogiai su vaikais. dirbantys darbuotojai darbo metu atsako uz vaiky sveikata.

sauguma, jy elges;j tiek Centro teritorijoje, tick uz jos riby:

44.12.  spresdami pavestas uzduotis ir priimdami sprendimus, turi vengti pavirSutiniskumo

ir skubotumo, bendradarbiauti su kitomis institucijomis, jstaigomis ir pan.:

44.13. visi Centro darbuotojai privalo darbo metu buti tvarkingai apsirenge: atliekant
ypatingos svarbos darbus dévéti spec. ruibus; dirbant su globotiniais tinkamai rengtis,

kaip to reikalauja socialiniy darbuotojy etikos kodeksas.

44.14.  suteikti i§samia ir tiksliag informacija Centro globotiniams apie ju teises. pareigas,

galimybes ir galimus padarinius, nedarydamas jtakos apsisprendimui:

44.15.  darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti alkoholinius gérimus. Kitas toksines
ar narkotines medziagas, bei ateiti | darba neblaiviam; platinti nelegaliag literatira,

spaudinius ir kitus leidinius; rikyti Centro teritorijoje.

45. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra, todeél turi biti mandagis, paslaugis,

tvarkingi, tolerantiski, pagarbiai elgtis su kiekvienu Zzmogumi.

46. Centro darbuotojai turi teise:

46.1. gauti darbo uzmokestj;

46.2. tobulinti kvalifikacija ir atestuotis;

46.3. naudotis LR Darbo kodeksu ir kity jstatymu nustatytomis garantijomis;

46.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

46.5. reikalauti, kad suteiktos darbui reikalingos priemonés;

46.6. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uzduotims vykdyti pagal Centro

direktoriaus jsakymus;
46.7. teikti sitlymus Centro direktoriui darbo gerinimo klausimais;

46.8. atsisakyti vykdyti tiesioginio vadovo pavedima, jei toks pavedimas prieStarauja

istatymams, Centro tikslams, uzdaviniams ir $iy taisykliy nuostatoms:

46.9. ginti savo teises ir teisétus interesus; '

X. NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

47. Kiekvienam dirbané¢iam turi buti sudarytos tinkamos saugios ir sveikatai nekenksmingos

darbo salygos, nustatytos LR darbuotoju saugos ir sveikatos jstatyme.

48. Centro patalpose, kabinetuose, Seimynose, turi bati Svaru ir tvarkinga.



nud 12.00 iki 12.45 val.,). Suderinus su administracija ir darbo taryba, darbuotojas gali
pasirinkti jam palankesnj darbo grafika. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

57. Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne trumpesné kaip 0.5 valandos, savo
nuozidra. Socialiniams darbuotojams, socialiniy darbuotojy padéjéjams (dirbantiems
naktj). suteikiama 0,5 val. pertrauka pailséti ir pavalgyti neatsitraukus nuo darbo vietos
ir jskaitoma i darbo laika.

59. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekse nustatyta tvarka turi teis¢ I
papildoma poilsio laikg. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki dvylikos mety.
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite). Papildomas darbo laikas suteikiamas darbuotojo
praSymu Centro direktoriaus jsakymu.

60. Visi darbuotojai, isskyrus dirbanéius pagal slenkantj darbo grafika, Svenc¢iy dienomis
nedirba.

61. Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojams dél svarbiy priezasciy gali biiti nustatytas
atskiras darbo ir poilsio grafikas.

62. Darbuotojas, atsizvelgus j atlieckamo darbo intensyvuma ir darbo pobidj (nuolatos
dirbantis su kompiuteriu kaip savo jprasto dalimi pus¢ ir daugiau darbo dienos) turi teis¢
daryti 5 minuciy pertraukas po 1 valandos darbo kompiuteriu.

63. Darbuotojai atsakingi uz darbo laiko apskaitos ZiniaraCius, juos pildo kiekvieng
darbo dieng. Ménesio pabaigoje darbo laiko apskaitos Ziniarastis pateikiamas
vyriausiajam buhalteriui.

64. Darbuotojai, ivykdami i§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, darbuotojai para$o praSyma, nurodant data ir priezasti ir . jei gauna Centro
direktoriaus sutikima, iSvyksta.

65. Be svarbios priezasties neatvykusiems j darba darbuotojams zymimos pravaikstos.

Uz pravaiksta skiriamas darbo pazeidimas.
XII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

66. Darbuotojams yra suteikiamas kasmetinis poilsio laikas — atostogos. Kasmetinés
atostogos — tai darbo dienomis skai¢iuojamas laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailseti
ir darbingumui susigrazinti. Darbuotojams . kuriy darbo dieny skaiCius per savaitg yra
mazesnis uz penkias darbo dienas arba dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita.

atostogos suteikiamos ne darbo dienomis, o savaitémis.



49.

50.
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53.
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Centro patalpose ir tarnybiniuose automobiliuose rukyti draudziama.
Darbuotojai turi uztikrinti, kad paaliniai asmenys. ju darbo vietoje biity tik jiems esant.

Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais

rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.
Dél konfidencialumo, vaikai negali naudotis darbuotojams skirtais kompiuteriais.

Darbuotojai nedelsdami privalo praneiti apie priezastis ir salygas neleidZianCias ar

apsunkinané¢ias normalias darbo salygas bei kelian¢ias grésme darbuotojams ir vaikams.

Tarnybiniai mobilieji telefonai darbo metu privalo biti jjungti, kad biity galima susisiekti
su darbuotoju, iSskyrus atvejus, kai néra galimybiy arba draudziama naudotis

mobiliaisiais telefonais.
XI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Centro darbuotojy darbo trukmé jforminta pagal atskiry kategoriju darbo laiko grafikus.
patvirtintus direktoriaus ir suderintus su darbo taryba.

55.1. Centre nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Darbo laikas per savaite — 40
valandy.

55.2. Suminé darbo laiko apskaita taikoma socialiniams darbuotojams bei socialiniy
darbuotojy padéjéjams, dirbantiems pagal atskira grafika iki 24 val. per para. Jiems
biitina pertrauka pailseti ir pavalgyti-(iskaitoma i darbo laika). Apskaitinio laikotarpio
trukmé — keturi ménesiai. Maksimalus darbo laikas, dirbant pagal sumine darbo laiko
apskaitg. vidutini$kai per septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip 48 valandos.
skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpj.

55.3. Darbuotojai, turintys ..Darbingumo lygio pazymas™ ir pateike NDNT direktoriaus
isakymu patvirtintas nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie SADM _.ISvadas
dél darbo pobiidZio ir sglygu* dirba ne visa darbo dienos laika, pagal atskira grafika.
55.4. Sventiy dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda. i3skyrus.
dirbanéius pagal suming darbo laiko apskaita.

55.5. Centro direktorius, esant rimtoms priezastims (artimyju mirties. ligos. nelaimingo
atsitikimo atveju ir kt.), vadovaudamasis LR Darbo kodekso nuostatomis. turi teis¢
isleisti darbuotojg i§ darbo.

55.6. ] darbo laika jtraukiamas kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas.
privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas. dalyvavimo jstaigos ar rajono
renginiuose, atstovaujant savo jstaigai, laikas.

56.Pirmadienj-ketvirtadienj darbuotojy, kuriems darbo laikas yra nustatytas. darbas
pradedamas 8.00 val. ir baigiamas 17.00 val. (piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45).

Penktadienj darbas pradedamas 8.00 val. ir baigiamas 15 val. 45 min. (piety pertrauka



69.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy
metu, tévui jo pageidavimu — iki 3 ménesiy;

69.4. darbuotojui. slaugan¢iam $eimos narj — tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos
prieziliros jstaiga;

69.5.darbuotojui santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;

69.6. darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvese — iki 5 kalendoriniy dieny:
69.7. ilgiau negu 1 darbo dieng (pamaing) trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biiti
suteikiamos darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu.

70. Darbuotojams atostogos suteikiamos vaiky atostogu metu arba suderinus su jstaigos
administracija ir darbo taryba, nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu
pagal DK nustatyta tvarka.

71. Darbuotojas galima skaidyti atostogas j dvi, o jei darbuotojas pageidauja ir j daugiau
daliy, svarbu kad viena i3 jy biity ne trumpesné negu 10 darbo dieny, o jeigu darbo dieny
skaiCius per savaitg¢ yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné
kaip dvi savaites.

72. Darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos vadovaujantis DK nustatyta tvarka.
73. Centro darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu
penkerius metus, uz mokymosi atostogas, jeigu dalyvavimas neformaliojo $vietimo
programoje yra susijgs su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkancias iki desimt darbo
dieny per vienus darbo metus, paliekama ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio. _ ‘

74. Atostogy perkelimas, kompensacijuy uz nepanaudotas atostogas i$mokéjimas yra

vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIII KOMANDIRUOTES
75. Centro darbuotojy iSvykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro
direktorius.
76. Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu. pateikiant
komandiruote pateisinantj dokumenta. Jei dokumentas yra uzsienio kalba. jo pagrindinés
nuostatos turi buti iSverstos j lietuviy kalba. Vertima organizuojasi pats darbuotojas
vykstantis | komandiruote.
77. Centro darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybiniu
komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.
78. Centro darbuotojams vykstantiems j komandiruotes dienpinigiai mokami pagal

Lietuvos Respublikos Vyriusybés patvirtinta maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasa ir



dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa. Kitos komandiruotes islaidos mokamos tik tais
atvejais kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

79 Centro darbuotojai, grjze i$ tarnybiniy komandiruo¢iy ne veliau kaip per 3 darbo
dienas pateikia avanso apyskaita su dokumentais apie komandiruotés metu patirtas

faktines i$laidas Centro vyr, buhalteriui.
XIV. CENTRO DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS IR SKATINIMAS

78. Centro darbuotoju darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, pareigybiu lygius.
pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemokuy.
premijy, materialiniy pasalpy mokéjimo salygas ir tvarka nustato Darbuotojy darbo
apmokéjimo sistema, patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu.

79. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pasirasant
darbo sutartj.

80. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, avansas — kiekvieno ménesio 15
dieng. alga — iki sekanc¢io ménesio 10 darbo dienos. Esant darbuotojo raSytiniam
praSymui . darbo uzmokestis mokamas vieng kartg per menesi.

81. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas galiojanciy
teisés akty nustatyta tvarka.

82. Darbo uzmokestis pervedamas | darbuotojo banko saskaita banke, su kuriuo Centras
turi pasirases sutartj dél darbo uzmokescio darbuotojams mokejimo.

83. Darbuotojams darbo uzmokes¢io atsiskaitymo lapeliai pateikiami i darbuotojo
pateikta asmening elektroninio pasto dézutg.

84. Atsizvelgiant j pra¢jusiy mety veiklos vertinima pagal darbuotojams nustatytas
metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius. gali biti nustatoma
darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis.

85. Uz darba $venciy diena pagal darbo grafika mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis.

86. Uz darba naktj mokamas ne maZziau kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokes¢io
dydzio uzmokestis.

87. Pagal mokos fondo léSas, vadovaujamtis Centro darbo apmokéjimo sistema.
leidZiama darbuotojams, kurie dirba pavyzdingai, pasiekia savo darbe geru rezultatu.
atlieka be savo pagrindinio darbo papildomy darby, mokéti priemokas prie atlyginimo.
88. Darbuotoja atleidZiant i§ darbo arba jam mirus, darbo uzmokestis yra iSmokamas

vadovaujantis LR Darbo kodeksu.



XV:CENTRO DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

89. Darbo taryba savo veikla pradeda pirmajame posédyje. Pirmaji darbo tarybos posédi
rinkimy komisijos pirmininkas susaukia ne anksciau kaip per penkias ir ne véljau kaip
desimt dienu nuo rinkimy rezultaty paskelbimo.

90. Darbo tarybos nariai pirmajame posédyje i3sirenka pirmininka ir sekretoriy.

91. Darbo tarybos pirmininkas:

91.1. saukia darbo tarybos posédZius ir jiems pirmininkauja:

91.2. atstovauja darbo tarybai santykiuose su darbuotojais. darbdaviu, profesinemis
sajungomis ir tre¢iaisiais asmenimis;

91.3. rengia metines darbo tarybos ataskaitas;

91.4. turi ir kitas Darbo kodekse . kituose jstatymuose, darbo veiklos reglamente, kuris
tvirtinamas pirmajame posédyje, nustatytas teises.

92. Darbo tarybos sekretorius tvarko ir saugo darbo tarybos dokumentacija, informuoja
tarybos narius apie posedziy datas, laika, vieta, darbotvarke, raso protokola ir atlicka
kitus tarybos pirmininko pavedimus. Kai darbo tarybos sekretorius. del tam tikry
priezas¢iy negali eiti savo pareigy. ji pavaduoja kitas paskirtas pirmininko tarybos narys.
93. Darbo tarybos veiklos forma yra posédziai. Posédziuose turi teise dalyvauti Centro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Prireikus galimi kvietimai atitinkamos srities
ekspertams. )

94. Ne véliau kaip per ménesj nuo darbo tarybos jgaliojimy pradzios darbo tarybos
pirmininkas ratu informuoja Valstybinés darbo inspekcijos teritorinj skyriy apie darbo
tarybos sudaryma. jos valdymo organus, jstaigos pavadinima. kurioje sudaryta darbo
taryba.

95. Darbo taryba turi teisg:

95.1. dalyvauti informavimo, konsultavimo ir kitose procediirose, kuriomis darbuotojai ir
ju atstovai jtraukiami i darbdavio sprendimy priémima;

95.2. kodekso ir kity jstatymy nustatytais atvejais ir terminais gauti i§ darbdavio ir i$
valstybes, savivaldybiy institucijy ir jstaigy informacija. reikalingg savo funkcijoms
atlikti;

95.3. teikti darbdaviui pasitilymus dél ekoneminiy, socialiniy ir darbo klausimy, aktualiy
darbuotojams darbdavio sprendimy, darbo teisés normy jgyvendinimo:

95.4. inicijuoti kolektyvinj darbo gin¢a dél teisés, jeigu darbdavys nevykdo darbo teises
normy reikalavimy ar darbo tarybos ir darbdavio susitarimy;

95.5. esant butinybei aptarti svarbius darbuotojy ekonominius, socialinius ir darbo
klausimus. suSaukti darbuotojy susirinkimg, suderinus su darbdavio susirinkimo data,

laika. vieta:



. XVII. DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

103. Centro direktorius gaves praneSima apie darbuotojo galimg darbo pareigu
pazeidima jsakymu sudaro komisija, kuri svarsto ir teikia pasialyma Centro direktoriui.
Komisija privalo zodZiu arba rastu pareikalauti darbuotojo paaiSkinimo. kuriame
nurodomas terminas, per kurj turi biiti parasytas paaikinamasis rastas. Jei per nustatyta
termina. be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateiké paaiskinimo, su darbuotoju darbo
sutartj galima nutraukti ir be paaiskinimo.
104. Darbo sutartis dé¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas. darbuotojas
turéjo galimybe dél jo pasiaidkinti ir Centro direktorius per vieng ménesi nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos ispéjo apie galima atleidima uz antra tokj pazeidima.
105. Centro direktoriaus sudaryta komisija teikdama pasitilyma Centro direktoriui del
darbuotojo padaryto paZeidimo turi jvertinti pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir
padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, priezastinj ry$j tarp darbuotojo
veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo padarymo.
106. Sprendima dél darbuotojo padaryto pazeidimo Centro direktorius turi priimti ne
véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaikéjimo ir ne véliau kaip per Sesis menesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy metu. jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos
patikrinima.
107. Centro direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokeéti iSeitines
ismokos. jeigu darbuotojas dél savo kaltés neatlieka pareigy. kurias nustato darbo teises
normos ar darbo sutartis, pazeidima.
108. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:
108.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
108.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.
109. Centre Siuks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
109.1. neatvykimas j darba visg darbo diena be pateisinamos priezasties:
109.2. esant neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar kitokiy psichotropiniy
medziagy darbo metu;
109.3. atsisakymas tikrintis sveikatg. kai toks tikrinimas privalomas pagal darbo teises
normas;
109.4. ty¢ia padaryta turtiné Zala Centrui arba bandymas tai ty¢ia padaryti:
109.5. darbo metu padaryta nusikaltimo pozymiu turinti veika;

109.6. kiti pazeidimai. kuriais 3iurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.



XVIII ZALOS ATLYGINIMAS

110. Kiekvienas darbuotojas turi atlyginti savo darbo pareigy pazeidimus del savo kaltes
padaryt turting Zalg ir neturting Zala. '

111. Darbuotojas privalo atlyginti visa Zala Siais atvejais:

111.1. zala padaryta ty€ia;

111.2. 7ala padaryta jo veikla, turincia nusikaltimo pozymiy:

111.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniu, toksiniy ar Kkitokiy
psichotropiniy medZiagy:

111.4. zala padaryta pazeidus BDAR (bendras duomeny apsaugos reglamentas).
XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
112. Siy taisykliy pazeidimas yra laikomas darbuotoju pareigy pazeidimu uz Kuri gall

biiti taikoma atsakomybe, numatyta LR darbo kodekse.

113. Uz &y taisykliy laikymasi, prieziura ir igyvendinima atsakingas Centro direktorius.




